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Gebruikte producten en diensten in deze module
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Overkoepelende eisen Burgerzakenmodule Documenten en verzoeken
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03.1.2 Identificeren verzoeker
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03.2.1 Bepalen en toewijzen specialist

03.2.2 Betalen
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03.3 Produceren

03.3.1 Bepalen en toewijzen specialist
Eisen

03.3.2 Vervaardigen document
Eisen

03.4 Verwerken

03.4.1 Bepalen en toewijzen specialist
03.4.2 Verwerken aangifte in BRP
03.5 Leveren
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Eisen

03. 5.2 Leveren document
Eisen

03. 5.4 Afronden en archiveren
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Wijzigingshistorie

Versie |Datum Toelichting

0.1-0.6 ' 03/04-2010 Eerste interne proefversies

0.7 27-4-2010 Eerste reviewronde aan programma en gemeente

0.8 14-5-2010 Tweede reviewronde aan gemeente: modules Overlijden en Migratie
0.8.01 | 22-6-2010 Afstamming module toegevoegd

0.8.03 | 7-6-2010 Naam en geslacht module toegevoegd

0.8.04 9-7-2010 Inleiding:

¢ Reviewcommentaar verwerkt (spel- en taalfouten)

e Eisen en wensen vervangen door eisen. Deze hebben een
prioriteit conform MoSCoW.

e Volgorde van de paragrafen gewijzigd. Eerst achtergrond, dan
inhoud van dit document en de leeswijzer is samengevoegd met
de paragraaf over de opbouw.

e Doelstellingen mGBA in lijn gebracht met definitiestudie mGBA

e De paragrafen over de beleidsuitgangspunten en de
bedrijfsarchitectuur principes zijn verwijderd. Volstaan wordt nu
met een verwijzing naar de projectstartarchitectuur van de
burgerzakenmodules.

0.8.05 | 21-7-10 ¢ Reviewcommentaar verwerkt (spel- en taalfouten)
e Nederlands taalgebruik toegepast
0.8.06 | 27-7-10 Overlijden:

. Nieuwe versie van de o.b.v. nieuw afgesproken Gemma/KING
model. In deze versie nog “"@-en” aanwezig die aangeven dat de
tekst nog aangepast wordt.

Inleiding

e De afbeeldingen en de beschrijving van het Gemma/KING proces
komen nog niet overeen met de invulling van het proces bij de
module

e Commentaar communicatie verwerkt

e Werkwijze en indeling in processtappen verder verduidelijkt

e Leeswijzer toegevoegd

0.8.07 | 6-8-2010 Alle “@-en” verwerkt.

0.8.08 ' 11-8-2010 Module 09 Overlijden geisoleerd

0.8.09 11-8-2010 Module 05 Migratie geisoleerd

0.8.10 | 24-8-2010 Module 01 Afstamming geisoleerd

0.8.11 | 24-8-2010 Generieke en module overstijgende eisen geisoleerd

0.8.12 | 3-9-2010 Module 04 Huwelijk en geregistreerd partnerschap gereed voor review
0.8.13 9-9-2010 Module 02 Naam en geslacht geisoleerd

0.8.14 10-9-2010 Module 08 Rijbewijzen gereed voor review

0.8.15 13-9-2010 | Inleiding:

e Procesmodel KING aangiften aangepast aan laatste versie

e Overige procesmodellen verwijderd (worden aangepast zodra de
nieuwe versies beschikbaar zijn)

e Paragraaf met beschrijving documenten en leeswijzer aangepast
aan de laatste inzichten

0.8.16 28-09-2010 | Module 7 Reisdocumenten gereed voor review
0.8.17 01-10-2010 | Module 6 Nationaliteit gereed voor review
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Versie |Datum Toelichting

0.8.18 22-10-2010 Module 08 Rijbewijzen review opmerkingen verwerkt
0.8.19 04-11-2010 | Module 04 Huwelijk en partnerschap review opmerkingen verwerkt
0.8.20 16-11-2010 Module 03 Documenten en verzoeken oplevering ter review
19-1-2011 Module 03 Documenten en Verzoeken publicatiegereed gemaakt
onder versienummer “0.9 module 03"
1.0.0 05-09-11 Versie opgeschoond (BRP-Services)
Aangeboden aan stuurgroep
2.0.0 23-04-13 Aangeboden aan stuurgroep mGBA
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Burgerzaken module Documenten en Verzoeken

Beschrijving van het proces

In de module documenten en verzoeken kunnen diverse producten worden
aangevraagd of verzocht door burgers (en bedrijven). Zoals:

Attestatie de Vita (is een schriftelijk bewijs dat een bepaalde persoon in
leven is, de persoon hoeft niet in de BRP voor te komen)

Bewijs van in leven zijn (is een schriftelijk bewijs dat een bepaalde persoon
in leven is)

Bewijs van Nederlanderschap (Met een bewijs van Nederlanderschap kan
aangetoond worden dat een persoon de Nederlandse nationaliteit heeft. Dit
bewijs kan nodig zijn als de persoon naar het buitenland verhuist, gaat
trouwen of de persoon voor bepaalde beroepen in aanmerking wil komen,
bijvoorbeeld voor functies in het openbaar bestuur. Het bewijs van
Nederlanderschap wordt afgegeven in de vorm van een uittreksel uit de
BRP.

Inzage op verzoek (een persoon mag bij de gemeente inzien welke
gegevens er over deze persoon zijn geregistreerd in de BRP)

Mededeling gedane verstrekking (een persoon mag bij de gemeente
opvragen wanneer, wie, welke gegevens, aan wie heeft verstrekt. Slechts in
bijzondere omstandigheden (als de veiligheid van de staat dan wel de
voorkoming, opsporing of vervolging van strafbare feiten in het geding zijn)
zal over deze verstrekking geen mededeling worden gedaan)

(verlof tot) Opgraven/Herbegraven (Een opgraving en/of
herbegravingsverlof is een toestemming van de gemeente om een reeds
begraven overledene op te graven en ergens anders opnieuw te begraven of
cremeren).-

Uittreksel/Afschrift Burgerlijke Stand (Een uittreksel bevat beperkte
informatie uit de akte die geldig is op het tijdstip van afgifte. Een afschrift is
een fotokopie van de hele akte met een stempel en een handtekening van
de ambtenaar van de burgerlijke stand. Dit heet een gewaarmerkte kopie)
voor de aanvraag van een afschrift is een 'gerechtvaardigd belang'
noodzakelijk.

Uittreksel BRP (In het uittreksel BRP worden gegevens van de persoon
vermeld zoals deze in de BRP zijn geregistreerd)

Verklaring omtrent gedrag (Een Verklaring Omtrent het Gedrag (VOG)
geeft aan dat het gedrag van een persoon geen belemmering vormt voor
een bepaalde functie.):

Verklaring van huwelijksbevoegdheid (De verklaring is een internationaal
document waarin de Nederlandse ambtenaar van de burgerlijke stand
verklaart dat de persoon bevoegd is een huwelijk aan te gaan met de
partner) ten behoeve van een huwelijk in het buitenland-

Verklaring van verscheidenheid van familienamen (is een verklaring dat een
persoon naar vreemd recht een andere geslachtsnaam draagt, deze
gegevens zijn niet af te leiden uit de BRP gegevens).

Verklaring onder ede of belofte
een verklaring die betrokkene ten overstaan van een door het
gemeentebestuur aangewezen ambtenaar onder eed of belofte heeft
afgelegd, die op schrift is gesteld en door betrokkene is ondertekend. Deze
verklaring kan worden afgelegd indien geen enkel ander geldige
brondocumenten kunnen worden overlegd.De volgende verzoeken leiden tot
een bijwerking van de BRP gegevens:
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e Aanduiding naamgebruik (Als de persoon gehuwd, gehuwd geweest of ooit
een geregistreerd partnerschap aangegaan is, dan heeft deze persoon de
keuze om de geslachtsnaam van de (voormalig) partner te gebruiken. De
eigen (juridische) geslachtsnaam verandert niet.)

e Aanduiding Aanschrijfoptie (de persoon kan kiezen om standaard
aangeschreven of op alternatieve wijze aangeschreven te worden. Dit
betreft; naamgebruik gewezen partner, predicaat aanschrijving, voornamen
aanschrijving, voorvoegsel aanschrijving, scheidingsteken aanschrijving en
geslachtsnaam aanschrijving)

e Corrigeren/Verwijderen BRP-gegevens (indien voldoende onderbouwd kan
worden dat BRP gegevens niet correct zijn geregistreerd kan de burger BRP
gegevens laten corrigeren of verwijderen).

o Verzoek verstrekkingbeperking voorheen Geheimhoudingsverzoek (een
persoon heeft het recht op verstrekkingbeperking van de persoonsgegevens
uit de BRP, als de persoon het verzoek indient moet de gemeente binnen
vier weken dit verzoek inwilligen)

e Registratie niet-Nederlandse kiesgerechtigde EU-onderdanen (Niet
Nederlandse EU-onderdanen kunnen ook hun stem uitbrengen bij de
verkiezing van het Europees Parlement. Dit kan als zij zich als
kiesgerechtigd hebben geregistreerd met het Y32 formulier.)

Niet onderdeel van een verzoek maar wel benodigd om aan bijvoorbeeld het
verzoek Mededeling gedane verstrekking te voldoen:

e Protocollering
e Bepalen gezag minderjarige (beslisboom waaruit af te leiden hoe het gezag
is bepaald)

Niet als gevolg van een verzoek maar door het van rechtswege vervallen van het
gezag (meerderjarigheid) kan de volgende procedure worden uitgevoerd (alle
andere wijzigingen in gezagsverhoudingen ontstaan pas na een kennisgeving van
het gezagsregister):

e Gezagsverhouding beéindigen.

Gebruikte producten en diensten in deze module

In de burgerzakenmodule Documenten en verzoeken zijn de volgende producten en
diensten opgenomen:

Producten en diensten

18 Bepalen gezag minderjarige

27 Uittreksel/Afschrift BS

28 Uittreksel GBA

29 Attestatie de vita

30 Bewijs van Nederlanderschap

31 Protocollering

32 Mededeling gedane verstrekking

33 Corrigeren/Verwijderen BRP-gegevens
34 Aanduiding naamgebruik

35 Geheimhoudingsverzoek

36 Inzage op verzoek

37 Registratie niet-Nederlandse kiesgerechtigde EU-onderdanen
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Producten en diensten

38 Verklaring omtrent gedrag
39 Opgraven/Herbegraven
40 Gezagsverhouding

Het is denkbaar dat hier in de toekomst ook een verwijzing wordt gegeven naar
het zaaktype.
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2 Specificaties Documenten en Verzoeken

Dit hoofdstuk bevat de eisen van de Burgerzakenmodule Documenten en verzoeken.
De eisen kunnen betrekking hebben op de gehele Burgerzakenmodule Documenten
en verzoeken (eerstvolgende paragraaf) of op een specifieke processtap (overige
paragrafen).

De gebruiker heeft de mogelijkheid aan te geven welke situatie van toepassing is
(de module toont en vraagt dan de voor die situatie relevante gegevens).

2.1 Overkoepelende eisen Burgerzakenmodule Documenten en verzoeken

2.1.1 Eisen
Item Omschrijving Prioriteit
FNC.1.1.27 Vragen om De module ondersteunt bij de MH
verstrekkingsbeperking geboorteaangifte dat, indien bij een ouder

verstrekkingsbeperking is geregistreerd, de
vraag wordt gesteld of ook het verzoek
verstrekkingsbeperking voor het kind moet
worden gedaan.

Indien JA dan het proces
[verstrekkingsbeperking] starten (zie
module Documenten en Verzoeken).

In dat geval wordt aan de zaak een extra
proces toegevoegd
(verstrekkingsbeperking) dit proces wordt
ook in de BRP gemuteerd.

Dit proces dient geintegreerd uitgevoerd te
kunnen worden met afstamming.

(zie ook FNC.3.5.5 Keuze:
Verstrekkingsbeperking )

FNC.3.11 Beheer Per product/dienst = soort uittreksel MH
producten en diensten vastleggen (beheer):

e Moet wel of niet in persoon
verschijnen

e Kan wel of niet digitaal aanvragen
m.b.v. DigiD

e Kan wel of niet met machtiging

e Moet wel of niet voorkomen in de
BRP (inclusief RNI)

Indien digitaal aangeleverd dan ook kunnen
aangeven:
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Omschrijving Prioriteit

e Fiattering J/N,
Bulkprint (J/N),
Gemeentelijke wachtkamer of direct
behandelen,

e Kennisgeving versturen (J/N)

De modellenset is door een medewerker te
onderhouden (toevoegen, verwijderen en
aanpassen van modellen). Elk model is
gekoppeld aan de beslisboom afschrift of
uittreksel Burgerlijke Stand of aan de
beslisboom verstrekkingen BRP.

FNC.3.4.19 Controleren De module ondersteunt dat periodiek (in te | SH

Gezagsverhouding stellen door beheerder) gecontroleerd wordt
of er gezagsverhoudingen gewijzigd dienen
te worden doordat een inwoner van de
gemeente meerderjarig is geworden.
Zie ook FNC 3.5.13 Keuze
gezagsverhouding

FNC.3.5.18 Koppelen De module maakt het mogelijk om MH
voorwaarden aan producten te koppelen aan voorwaarden op
producten (afschriften) attribuutniveau.

Ook in te stellen is:

e Welk signaal getoond moet worden
indien niet aan de voorwaarden
wordt voldaan

e Of het signaal blokkerend is voor
afgifte of niet

Voorbeelden:

e Bewijs van Nederlanderschap kan
niet worden afgegeven als de
persoon niet de Nederlandse
nationaliteit bezit.

e Attestatie de vita kan niet worden
afgegeven indien persoon overleden

is

2.1.2 Eisen
Item Omschrijving Prioriteit
FNC.1.1.28 (signaal) De module ondersteunt dat, als een signaal = MH
Toevallige geboorte van de BRP wordt ontvangen van een
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Omschrijving Prioriteit

toevallige geboorte, een leesbare
persoonslijst kan worden verstuurd (binnen
de daarvoor geldende termijn).

De module registreert de ontvangst van het
signaal en maakt een zaak aan waarin
wordt geregistreerd:

e BSN van de betrokken persoon
datum ontvangst
Dat een leesbare persoonslijst aan
de betrokkene wordt gestuurd
binnen een in te stellen periode.

Zie ook FNC.1.10 Leesbare persoonslijst
FNC.1.2.8 Verklaring (en De module ondersteunt dat expliciet SH
vastlegging) ongehuwd vastgelegd kan worden dat de persoon
ongehuwd is ten tijde van erkenning.

Toelichting: Indien er sprake is van een
erkenning en de vader woont in het
buitenland moet deze een verklaring
"ongehuwd zijn" kunnen overleggen. Dit
wordt vastgelegd. Dit hoeft niet als de
erkenning wordt vastgelegd op basis van
een rechterlijke uitspraak.

Indien de vader geen verklaring "ongehuwd
zijn" kan overleggen kan ter plekke een
verklaring worden opgemaakt welke door
de vader wordt ondertekend.

(verklaring onder ede, zie module
documenten en verzoeken)

FNC.3.1 Keuze voor Als de gebruiker een keuze maakt voor een | MH
product en/of dienst bepaald product of dienst worden de
(Documenten en gegevensuitvraag en de te tonen gegevens
verzoeken) daarop aangepast.

Zie ook BRP.28 Ophalen (proces)recept.

Zie ook de eisen van de afzonderlijke
producten en/of diensten:

FNC.3.2.1 Keuze voor: Afschrift/uittreksel
Burgerlijke Stand

FNC.3.3.1 Keuze voor: Uittreksel BRP
FNC.3.5.1 Keuze voor: Verklaring van
huwelijksbevoegdheid

FNC.3.4.1 Keuze voor: Aanduiding
naamgebruik

FNC.3.4.5 Keuze voor: Aanduiding
aanschrijfopties
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Omschrijving Prioriteit

FNC.3.4.7 Keuze voor:
Verstrekkingsbeperking

FNC.3.4.10 Keuze voor: (intrekking)
Registratie niet-Nederlandse
kiesgerechtigde EU-onderdanen
FNC.3.4.17 Keuze voor: Gezagsverhouding
wijzigen

FNC.3.4.20 Keuze voor:
Corrigeren/aanvullen/ verwijderen BRP-
gegevens (verzoek van de burger)
FNC.3.4.22 Keuze voor: Bepalen gezag
(minderjarigen)

FNC.3.5.3 Keuze voor: Verklaring omtrent
Gedrag

FNC.3.5.7 Keuze voor: Mededeling gedane
verstrekkingen

FNC.3.5.9 Keuze voor: Verlof
Opgraven/Herbegraven

FNC.3.5.12.1 Verklaring verscheidenheid
van familienamen (publiek product)
FNC.3.5.13 Keuze voor: Bewijs van in leven
zijn

FNC.3.5.15 Keuze voor: Bewijs van
Nederlanderschap

FNC.3.2.1 Keuze voor: De module ondersteunt dat bij de keuze MH
Afschrift/uittreksel voor een afschrift of uittreksel Burgerlijke
Burgerlijke Stand Stand het mogelijk is:

e Een afschrift van de Burgerlijke
Stand te produceren

e Een uittreksel van de Burgerlijke
Stand te produceren

e Aangegeven kan worden dat een
internationaal uittreksel afgegeven
dient te worden.

o De medewerker te begeleiden bij
het bepalen welk document met
welke inhoud noodzakelijk is

e De zaak rond het verzoek voor een
afschrift of uittreksel uit de
Burgerlijke Stand te volgen
(vervolgstappen, gemaakte
afspraken, welke gegevens nog
aangevuld moeten worden etc.)

(zie ook FNC.3.2.3 Beslisboom afschrift of
uittreksel Burgerlijke Stand)

FNC.3.3.1 Keuze voor: De module ondersteunt dat bij de keuze MH
Uittreksel BRP voor een verzoek tot uittreksel BRP het
mogelijk is:
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Omschrijving Prioriteit

e Een uittreksel uit de BRP
(verstrekking aan een burger of
derde) te produceren

e Aangegeven kan worden dat een
internationaal uittreksel afgegeven
dient te worden inclusief de keuze
voor de ta(a)l(en).

e De medewerker te ondersteunen bij
het bepalen welk uittreksel met
welke gegevens geproduceerd moet
worden

e De zaak rond het verzoek tot
uittreksel BRP te volgen
(vervolgstappen, gemaakte
afspraken, welke gegevens nog
aangevuld moeten worden etc.)

FNC.3.4.1 Keuze voor: De module ondersteunt dat bij de aanvraag = MH
Aanduiding naamgebruik  van aanduiding naamgebruik de module de
naamgebruik mogelijkheden toont (zie
FNC.3.4.3 Naamgebruik keuzes) en dat de
keuze van de persoon wordt gemuteerd.

Verzoek kan alleen worden geregistreerd als
betrokkene voorkomt in de BRP.

FNC.3.4.5 Keuze voor: De module ondersteunt in het registreren MH
Aanduiding van aanschrijfopties. Mogelijk moet zijn:
aanschrijfopties

Registratie BSN van betrokkene
Indicatie adellijke titel predicaat
(3/N) (inclusief tonen huidige
waarde)

e Gebruik geslachtsnaam partner
(J/N)

(inclusief tonen huidige waarde)

e Indien Ja dan verwijzing naar
partner (BSN)

o Afwijkende aanschrijfopties (J/N).
(inclusief tonen huidige waarde)
Indien Ja dan:

Voorletters

e Voornamen (met of zonder adellijke
titel/predicaat)

e Geslachtsnaam (met of zonder
adellijke titel/predicaat)

FNC.3.4.7 Keuze voor: De module maakt de volgende keuzes MH
Verstrekkingsbeperking mogelijk bij de keuze voor
verstrekkingsbeperking
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FNC.3.4.10 Keuze voor:
(intrekking) Registratie
niet-Nederlandse
kiesgerechtigde EU-
onderdanen

FNC.3.4.17 Keuze voor:
Gezagsverhouding
wijzigen

Omschrijving Prioriteit

e Registratie betrokken BSN

e Tonen huidige status
verstrekkingsbeperking en

e mogelijkheid verstrekkingsbeperking
te wijzigen (J/N)

e Opvragen afnemerindicatie SILA
(stichting interkerkelijke leden
administratie) bij BRP

Mondeling (formulier [Y32], balie), MH
schriftelijk (formulier [Y32]) of E-formulier.

De keuze voor intrekking kan ook van
rechtswege ambtshalve plaatsvinden in het
geval een persoon emigreert.

(intrekking vindt niet plaats via y32)

De module registreert

e Het BSN van de aanvrager

e Dat aanvrager geregistreerd wil
worden als kiesgerechtigde EU-
onderdaan (of intrekking)

¢ (indien aanwezig) keuze voor welke
verkiezing de aanvrager
geregistreerd wil worden
(zie ook FNC.3.4.13 Signaal indien
niet > 42 dagen voor gekozen
verkiezingen).

e (selectie van) Het EU-land van de
onderdaan (waarnaar de
kennisgeving wordt verstuurd)
zie: FNC.3.5.12 Kennisgeving naar
het EU-land van de EU-onderdaan

De module ondersteunt dat door de MH
ontvangst van een kennisgeving van het
gezagregister, of curateleregister of door

het signaal van het meerderjarig worden

van een inwoner van de gemeente

(FNC.3.5.14 Controleren

Gezagsverhouding) de gezagsverhouding
aangepast of beéindigd kan worden.

Te registreren:

e (BSN) Betrokkene, (BSN)
gezaghouder(s), datum ingang
geldigheid of datum einde
registreren
e Als gezaghouder een ouder is relatie
leggen/verbreken met betrokkene
e Als gezaghouder een derde is een
indicatie toevoegen of verwijderen.
e (Bij kennisgeving van
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Omschrijving Prioriteit

curateleregister) Indicatie curatele
toevoegen of verwijderen
(afhankelijk van kennisgeving)

Het is bovendien in te stellen of de mutatie
van rechtswege vervallen van gezag
volledig automatisch plaatsvindt of dat pas
na een signaal aan de ambtenaar gekozen
wordt om de mutatie door te voeren (zie
ook FNC.3.4.19 Controleren
Gezagsverhouding)

FNC.3.4.20 Keuze voor: De module ondersteunt dat (door verzoek MH
Corrigeren/aanvullen/ van burger of niet) voor het

verwijderen BRP- Corrigeren/aanvullen/ verwijderen BRP-
gegevens (verzoek van de gegevens:

burger)

e Aangegeven kan worden welk
gegeven gemuteerd dient te worden

e Aangeven: reden van mutatie

e opslaan van ondersteunend
document

e Het BSN van de betrokkene en
eventuele gezaghouder(s)
opnemen.

e Ambtshalve of door verzoek burger
(alleen bij verzoek burger moet
kennisgeving verstuurd worden)

(zie ook FNC.26.1 corrigeren mutaties BRP
en FNC.26.4. ongedaan maken mutaties)

FNC.3.4.22 Keuze voor: Om het gezag van een persoon (ook MH
Bepalen gezag minderjarige) te bepalen zijn de volgende
(minderjarigen) gegevens noodzakelijk:

e BSN van de persoon waarvan het
gezag bepaald moet worden

e Quders en gerelateerden
en gezagsverhoudingen via een
bevraging van de BRP.

e Beslisboom om het gezag van een
persoon te kunnen bepalen (zie
FNC.3.5.17 Beslisboom gezag
(minderjarige))

Resultaat van de afleiding uit BRP is dat
getoond wordt op het scherm wie het gezag
heeft over de persoon. Indien dit gezag niet
te bepalen is wordt dit ook getoond.
FNC.3.4.33 Keuze: De module ondersteunt dat een verzoek van  MH
Verzoek tot verwijderen de burger om historische gegevens aan te
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historie passen kan worden uitgevoerd.

Te registreren:

e BSN verzoeker
ondertekend schriftelijk verzoek
(eventueel) Toestemming bij
minderjarigheid van
(adoptie)ouders
(eventueel) rechterlijke beschikking
aangegeven of het adoptie of
geslachtswijziging betreft.

o Welke gegevens 'verwijderd' dienen
te worden.

Na adoptie kunnen de volgende gegevens
'verwijderd' worden. Er worden geen
gegevens verwijderd maar er wordt een
indicatie beperking inzage geplaatst voor de
gerelateerde op de volgende gegevens:

naam,

ouders,

nationaliteit,

adresgegevens

kindgegevens als relatie naar de
ouders

na geslachtwijziging kunnen de volgende
gegevens 'verwijderd' worden. Er worden
geen gegevens verwijderd maar er wordt
een indicatie beperking inzage geplaatst
voor de gerelateerde op de volgende
gegevens:

naamgegevens,

geslacht,

gegevens over gebruik van naam
(naamgebruik)

FNC.3.5.1 Keuze voor: Bij het verzoek Verklaring van MH
Verklaring van huwelijksbevoegdheid registreert de
huwelijksbevoegdheid module:

(eventueel) BSN gemachtigde
aanwezige brondocumenten
e taal van het internationale uittreksel

Verder dient in de module (vergelijkbaar
met de registratie van aangifte huwelijk)
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FNC.3.5.3 Keuze voor:
Verklaring omtrent
Gedrag

FNC.3.5.4 Keuze: Inzage
op verzoek

Omschrijving Prioriteit

geregistreerd te worden:
(zie ook FNC.4.1.1 Keuze voor: (aangifte
van) Huwelijk )

e Check identiteit van te huwen
partners.

e BSN van de partners (Indien de

partners niet aanwezig zijn in de

BRP dan:)

Naam en geslachtsnaam partners,

(Laatste) gemeente van inschrijving

Nationaliteit

Laatste ontbonden verbintenis

N.B. Digitaal verzoek is mogelijk zijn maar
is onpraktisch want er moeten vaak
originele brondocumenten worden overlegd.

N.B. Indien de persoon gehuwd/ gepartnerd
blijkt te zijn dan zal deze verklaring (in

principe) niet afgegeven kunnen worden.

Zie ook FNC.3.5.19 Signaal indien niet aan

de attribuut voorwaarden wordt voldaan

Bij de keuze voor MH
Verklaring omtrent Gedrag wordt het

volgende in de module geregistreerd:

e BSN van Betrokkene, gemachtigde
(machtigingsbewijs indien
gemachtigde toevoegen aan de
zaak)

e Vastleggen van doel, functiegroep,
screeningsprofiel: conform model
COVOG en gegevens BRP

De volgende mogelijkheden moeten in de
module aanwezig zijn:

e Model COVOG en bijbehorende
stamtabellen kunnen inlezen en
kunnen tonen (medewerker moet
kunnen kiezen)

N.B. Indien de betrokkene niet voorkomt in

de BRP dient het verzoek schriftelijk bij

Justitie te worden gedaan.

(FNC.3.5.3.2 Aanvraag Verklaring Omtrent
Gedrag digitaal versturen)

De module ondersteunt bij Inzage op MH
Verzoek:
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e Zoeken van het BSN van de
aanvrager (verzoek kan alleen in
persoon plaatsvinden)

Getoond wordt:

o (alle) gegevens van de
ingeschrevene zelf

N.B. Van Inzage op verzoek wordt geen

zaak gemaakt.
FNC.3.5.5 Keuze voor: Bij de keuze voor: Attestatie de MH
Attestatie de Vita Vita registreert de module:

e BSN van de aanvrager

e Dat de aanvrager in persoon is
verschenen

e (indien de aanvrager niet voorkomt
in de BRP) de persoonsgegevens
van de aanvrager

Door de keuze van het bijpassende model
(CIEC) zal ter ondertekening de
burgemeester worden aangegeven.

N.B. Indien de persoon niet in leven blijkt te
zijn dan zal deze verklaring niet afgegeven
kunnen worden. Zie ook FNC.3.5.19 Signaal
indien niet aan de attribuut voorwaarden
wordt voldaan

FNC.3.5.7 Keuze voor: De module registreert: MH
Mededeling gedane
verstrekkingen e BSN van de aanvrager (In persoon,

schriftelijk, digitaal)
Dat de betrokkene geidentificeerd is
(eventueel) Betaling van het
verzoek

e Kunnen aangeven over welke
termijn gerapporteerd dient te
worden (nieuwe wet maximaal 20
jaar)

(zie ook FNC.3.5.7.1 Afdrukken
verstrekkingen)

FNC.3.5.9 Keuze voor: De module ondersteunt dat bij de keuze MH
Verlof voor: Opgraven/Herbegraven een verlof (=
Opgraven/Herbegraven beschikking aanmaken plus proces-verbaal
(via documentengenerator)) gemaakt kan
worden
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FNC.3.5.12.1 Keuze voor:

Verklaring
verscheidenheid van
familienamen

FNC.3.5.13 Keuze voor:
Bewijs van in leven zijn

Benodigde gegevens:

e BSN aanvrager,
rechthebbende (indien bekende in
de BRP, anders persoonsgegevens)

o BSN betrokkene, overledene (indien
bekende in de BRP, anders
persoonsgegevens)

e Gegevens over het oude graf

e Gegevens over het nieuwe graf

eventueel te registreren:

Openbare orde aspecten
Instemming bloedverwanten

e Soort bedrijf die opgraving/
herbegraving verricht
Politie aanwezig of niet
Datum tijdstip opgraving/
herbegraving

Op basis van deze gegevens wordt een vrij
document aangemaakt.

De module ondersteunt dat bij een verzoek @ MH
tot een verklaring verscheidenheid van
familienamen het mogelijk is dat de
geslachtsnamen waaronder de

betrokkene naar niet-Nederlands

recht bekend staat worden vastgelegd. De
betrokkene ontvangt een kennisgeving
(verklaring).

vast te leggen:

e BSN betrokkene(n)
e Keuze geslachtsnamen

Bij de keuze voor: Bewijs van in leven zijn MH
registreert de module:

e BSN aanvrager (Geen
verschijningsplicht kan dus ook
digitaal worden aangevraagd)

N.B. aanvrager moet voorkomen in de BRP
(actueel en dus niet in RNI)

Door de keuze van het juiste model (CIEC)
zal ter ondertekening staan: Ondertekend
door of namens B&W

N.B. Indien de persoon niet in leven blijkt te
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zijn dan zal deze verklaring niet afgegeven
kunnen worden. Zie ook FNC.3.5.19 Signaal
indien niet aan de attribuut voorwaarden
wordt voldaan
FNC.3.5.15 Keuze voor: Bij de keuze voor: Bewijs van MH
Bewijs van Nederlanderschap registreert de module:
Nederlanderschap
e BSN aanvrager (Geen
verschijningsplicht kan dus ook
digitaal worden aangevraagd)

e N.B. aanvrager moet voorkomen in
de BRP (actueel en dus niet in RNI)

Door de keuze van het juiste (uittreksel)
model komt op het document te staan:

e Per wanneer Nederlander en op
basis waarvan
e Ondertekend door burgemeester

N.B. Indien de persoon geen Nederlander is
dan zal deze verklaring niet afgegeven
kunnen worden. Zie ook FNC.3.5.19 Signaal
indien niet aan de attribuut voorwaarden
wordt voldaan

FNC.3.5.20 Keuze: Een verklaring onder ede of belofte kan MH
Verklaring onder ede of worden afgelegd bij een:
belofte e Eerste inschrijving in de BRP maar

ook op andere momenten bij het
vastleggen van andere rechtsfeiten
De module ondersteunt:

e Het opmaken van een verklaring
onder ede of belofte conform model
(zie FNC.3.5.23 Verklaring onder
ede en belofte conform model)

e registeren wat gedaan is om
brondocumenten te verkrijgen

e aanleiding van de Verklaring onder
ede of belofte
Keuze, eed, belofte of bevestiging
(eventueel) registreren overlegde
bewijsdocumenten

e Aantekening kunnen maken bij
persoon (zie ook FNC.11.24
Aantekening kunnen maken bij
persoon) (bijvoorbeeld dat de
persoon nog bewijsstukken op een
later tijdstip dient aan te leveren)

FNC.3.7 Snel naar meest  De module geeft de medewerker de MH
gebruikte Burgerlijke beschikking over de meest voorkomende
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Stand en BRP modellen (aangevraagde) uittreksels (waarvoor een
modellenset aanwezig is) en de meest
voorkomende afschriften Burgerlijke
stand. Voor de uittreksels uit de BRP is een
verstrekkingsschema beschikbaar.

2.2 03.1.2 Identificeren verzoeker

De identiteit van de (conform wetgeving) bevoegde verzoeker moet vastgesteld
worden.

Dit kan aan de hand van een identiteitsbewijs en/of aan de hand van het stellen
van identificerende vragen en verificatie in de BRP en/of verzoek via DigID voor
burgers (of vergelijkbare authenticatiemiddelen voor bedrijven).

De verzoeker moet worden gezocht in de BRP maar hoeft daar niet in voor te
komen.

2.2.1 Eisen

Omschrijving Prioriteit

FNC.3.10 Digitale | De module ondersteunt dat bedrijven die op digitale MH
herkenning wijze een aanvraag doen voor documenten en
bedrijven verzoeken herkend kunnen worden.

Dit betreft o0.a. de aanlevering via:

e e-herkenning
e diginotar

2.3 03.1.3 Uitvragen gegevens

Gegevens die al bekend zijn van de verzoeker en/of betrokkene en/of andere
personen relevant voor een product en/of dienst worden m.b.v. de BRP aangevuld.

Vaak zijn geboortedatum en geslachtsnaam bekend of, zeker in het geval van een
digitale aangifte, het BSN.

2.3.1 Eisen
Item Omschrijving Prioriteit
FNC.3.2.3 Beslisboom De module ondersteunt de medewerker bij MH
afschrift of uittreksel het bepalen of een afschrift of een uittreksel
Burgerlijke Stand uit de Burgerlijke Stand mogelijk is, welke

afgegeven dient te worden en welke
informatie het afschrift of het uittreksel
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moet bevatten.

Dit is mede afhankelijk van het doel en het
type verzoek:

e Huwelijksakte voor 1-1-95: afschrift
kan altijd afgegeven worden,
uittreksel kan altijd afgegeven
worden

e Overlijdensakte voor 1-1-95:
afschrift kan altijd afgegeven
worden, uittreksel kan altijd
afgegeven worden

e Huwelijksakte na 31-12-94: voor
een afschrift moet het
gerechtvaardigd belang aangetoond
worden, uittreksel kan altijd
afgegeven worden

e Overlijdensakte na 31-12-94: voor
een afschrift moet het
gerechtvaardigd belang aangetoond
worden, uittreksel kan altijd
afgegeven worden

e Akte van partnerschap v.a. 1-1-98:
voor een afschrift moet het
gerechtvaardigd belang aangetoond
worden, uittreksel kan altijd
afgegeven worden

e Geboorteakte: voor een afschrift
moet het gerechtvaardigd belang
aangetoond worden, uittreksel kan
altijd afgegeven worden

e Erkenningsakte: voor een afschrift
moet het gerechtvaardigd belang
aangetoond worden, uittreksel is
NIET mogelijk

e Akte ontkenning vaderschap: voor
een afschrift moet het
gerechtvaardigd belang aangetoond
worden, uittreksel is NIET mogelijk

e Overige akten, bijv akte van
huwelijksaangifte: afschrift kan
altijd worden afgegeven, uittreksel
is NIET mogelijk

De beslisboom leidt tot een
weigeringsbesluit (zie FNC.26.20 Vastleggen
gegevens n.a.v. weigering voortgang ) of
tot een afschrift of uittreksel conform het
modellenboek NVVB of de aanvullende
modellenset (zie FNC.3.9 Snel naar meest
gebruikte Burgerlijke Stand en BRP
modellen).
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De beslisboom moet door een medewerker
onderhouden kunnen worden (toevoegen,

verwijderen en aanpassen regels) en aan-

of uitgezet kunnen worden.

FNC.3.3.3 Beslisboom De module ondersteunt de medewerker bij | SH
uittreksel BRP aan het bepalen welk uittreksel uit de BRP
ingeschreve zelf noodzakelijk is en welke informatie het

uittreksel moet bevatten.

Dit is afhankelijk van het doel van het
verzoek en het type verzoek.

De beslisboom leidt tot een uittreksel uit de
BRP.

De beslisboom moet door een medewerker
onderhouden kunnen worden (toevoegen,

verwijderen en aanpassen regels) en aan-

of uitgezet kunnen worden.

FNC.3.3.4 Beslisboom De module ondersteunt de medewerker bij MH
uittreksel BRP derden het bepalen of verstrekking aan de

aanvrager is toegestaan en welke informatie

het uittreksel mag bevatten.

Dit is afhankelijk van het doel van het

verzoek en het type verzoek (zie schema

NVVB en de artikelen 98 en 100 wGBA).

e wie vraagt aan
e wat is de rol van aanvrager
e voor welk doel is de aanvraag

De beslisboom leidt tot een
weigeringsbesluit (zie FNC.26.20 Vastleggen
gegevens n.a.v. weigering voortgang ) of
tot een uittreksel uit de BRP.
De beslisboom moet door een medewerker
onderhouden kunnen worden (toevoegen,
verwijderen en aanpassen regels) en aan-
of uitgezet kunnen worden.
FNC.3.3.5 Meerdere Bij de keuze voor uittreksel BRP en indien MH
nationaliteiten, keuze de persoon meerdere nationaliteiten (naast
de Nederlandse) bezit:
De module biedt de mogelijkheid (indien de
persoon daar om vraagt) om te kiezen voor
vermelding op het uittreksel van alleen de
Nederlandse nationaliteit.
N.B. Op het uittreksel dient de extra tekst:
"Over betrokkkene zijn nog andere
gegevens over de burgerlijke staat of de
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FNC.3.4.3 Naamgebruik
keuzes

FNC.3.4.12 Signaal indien
uitgesloten van het
kiesrecht

FNC.3.4.13 Signaal indien
niet > 42 dagen voor
gekozen verkiezingen

FNC.3.4.14 Signaal indien
niet EU-onderdaan

Omschrijving Prioriteit

nationaliteit in de BRP opgenomen dan in dit
afschrift zijn vermeld" opgenomen te
worden.

(zie ook FNC.3.5.1 Keuze: Aanduiding MH
naamgebruik)

De module ondersteunt dat op basis van de
geregistreerde partners van de betrokkene

de combinatiemogelijkheden worden

getoond van alle geregistreerde
(huwelijks)partners.

e De module toont als standaard
huidige partner of laatste ex-
partner. En het huidig
naamgebruik.

e Medewerker moet een andere ex-
partner kunnen kiezen.

N.B. Naamgebruik moet bestaan uit
eigennaam en naam van of de huidige
partner of een van de (ex-) partners.

De module controleert of de persoon die de ' MH
aanvraag doet om als kiesgerechtigde EU-
onderdanen geregistreerd te worden
is uitgesloten van het EU-kiesrecht en/of
Nederlands kiesrecht.

[indien wel : signaal]
zie ook: FNC.3.5.7 Registratie niet-
Nederlandse kiesgerechtigde EU-
onderdanen

De module controleert of het verzoek MH
tot registratie van de persoon niet minder

dan 42 dagen (dag van de

kandidaatstelling) voor de geselecteerde
verkiezingen heeft verricht.

Dit is van toepassing op:

e Een persoon die de aanvraag doet
om als kiesgerechtigde EU-
onderdaan geregistreerd te worden

[indien wel: signaal]
zie ook: FNC.3.5.7 Registratie niet-
Nederlandse kiesgerechtigde EU-
onderdanen
De module controleert of de nationaliteit MH
van de persoon die de aanvraag doet om als
kiesgerechtigde EU-onderdaan geregistreerd
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FNC.3.4.24 Beslisboom
gezag minderjarige

FNC.3.4.31 Suggestie
voor gerelateerde relaties

FNC.3.5.17 Signaal bij
onjuiste termijn verlof
opgraven

FNC.3.5.19 Signaal indien
niet aan de attribuut
voorwaarden wordt
voldaan

FNC.7.45 Controle
aanwezigheid

Omschrijving Prioriteit

te worden tot een van de EU-lidstaten

[indien niet: signaal]

zie ook: FNC.3.5.7 Registratie niet-
Nederlandse kiesgerechtigde EU-
onderdanen

(bij de keuze voor : Bepalen gezag MH
minderjarigen)

De module heeft een beslisboom om het

gezag van een minderjarige te kunnen

bepalen (beslisboom conform de art. 245

tot en met art. 377 (titel 14) BW).

Het resultaat van deze ondersteunende
functionaliteit wordt getoond bij de keuze

voor bepalen gezag minderjarige

(FNC.3.4.22 Keuze voor: Bepalen gezag
minderjarigen)

Vooraf aan de mutatie van BRP gegevens MH
doet de module een voorstel voor

aanpassing van de gerelateerde mutaties.

Voorbeeld:

Als na aanpassing van een geslachtsnaam
van een persoon blijkt dat de partner van
het persoon bij het huwelijk die
geslachtsnaam heeft aangenomen dan is
ook daar die wijziging nodig.

De module controleert en geeft een signaal = MH
(niet blokkerend) indien de periode van de
aanvraag eerder wordt gedaan dan de
vereiste termijn of te laat plaats vindt.

N.B. De toestemming kan alleen
aangevraagd worden in een periode van zes
weken na de begrafenis tot tien jaar na de
begraafdatum

In de eis: FNC.3.5.18 Koppelen MH
voorwaarden aan producten (afschriften)

kan aangegeven worden aan welke

voorwaarden een attribuut moet voldoen wil

een product kunnen worden afgegeven.

De module geeft een signaal indien niet aan
de voorwaarden wordt voldaan zoals gesteld
bij de aanvraag/ verzoek van een specifiek
product.

zie ook FNC.3.5.18 Koppelen voorwaarden
aan producten (afschriften)

De module controleert of er n.a.v. een MH
verzoek of een aanvraag al
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toestemmingsformulier toestemmingsformulieren zijn geregistreerd.
De gegevens van het
toestemmingsformulier worden gebruikt bij
de aanvraag of het verzoek.
Als het toestemmingsformulier ouder is dan
een door de gemeente instelbare termijn
kan het toestemmingsformulier niet
gebruikt worden.

Toelichting: het moet mogelijk zijn m.b.v.
een e-formulier vooraf aan de
daadwerkelijke aanvraag of het verzoek een
machtiging aan te leveren.

2.4 03.1.4 Uitvoeren volledigheidstoets

Controle of de vereiste documenten aanwezig zijn en voldoende informatie
bevatten om de behandeling op te starten.

2.4.1 Eisen
Item Omschrijving Prioriteit
FNC.3.2.4 Controle De module controleert of de gemeente waar de MH
aanwezigheid aanvraag wordt gedaan de beschikking heeft
akte/latere over de akte en/of latere vermelding waarvan
vermelding (juiste een afschrift of een uittreksel Burgerlijke Stand is
gemeente) aangevraagd.

e Indien niet dan wordt dit aan de
medewerker gesignaleerd en kan
(proces) het verzoek niet in behandeling
worden genomen (er is geen zaak).

e Indien wel (dit is vaak het geval als de
akte is opgemaakt in dezelfde gemeente
als waar het verzoek wordt gedaan of als
de akte digitaal en landelijk beschikbaar
is) dan kan het verzoek in behandeling
worden genomen (zaak registreren)

2.5 03.1.5 Registreren verzoek als zaak

Bij een volledige aanvraag wordt een ontvangstbevestiging aan de klant verstuurd
of meegegeven indien deze nog aanwezig is en kan het verzoek als zaak
geregistreerd worden.
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2.5.1 Eisen
Omschrijving Prioriteit
FNC.3.2.2 Zaak In geval van een uittreksel/afschrift MH
(uittreksel/afschrift Burgerlijke Stand wordt vastgelegd:

Burgerlijke Stand)

e Wat (welke akte en betreft het
een afschrift of een uittreksel)

e Wie: betrokkene en optioneel
gemachtigde of derde
(belanghebbende)

Wanneer (welk rechtsfeit)
Waar (gemeente)

e Waarvoor (doel waarvoor het
afschrift/uittreksel noodzakelijk
is)

e Waarom (gerechtvaardigd
belang)

(eventueel) Internationaal
Datum aanvraag

FNC.3.3.2 Zaak (uittreksel In geval van een uittreksel BRP wordt MH
BRP) vastgelegd:

e Wat (welk uittreksel)

e Wie: betrokkene en optioneel
gemachtigde of derde
(belanghebbende)

e Waarvoor (doel waarvoor het
afschrift/uittreksel noodzakelijk
is)

e (eventueel) Internationaal (en
welke taal)

e Datum aanvraag

FNC.3.4.2 Zaak (Aanduiding @ Registratie: MH
naamgebruik)

BSN van aanvrager
(eventueel) BSN gemachtigde
(eventueel) Machtiging
Datum aanvraag

FNC.3.4.6 Zaak (Aanduiding @ Registratie: MH
aanschrijfopties)

BSN van aanvrager
(eventueel) BSN gemachtigde
(eventueel) Machtiging
Datum aanvraag

FNC.3.4.8 Zaak Registratie: MH
(verstrekkingsbeperking)
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e BSN van aanvrager
e (eventueel) BSN gemachtigde
e (eventueel) Machtiging
e Datum aanvraag
FNC.3.4.11 Zaak (Registratie Registratie: MH
niet-Nederlandse
kiesgerechtigde EU- e BSN van aanvrager
onderdanen) e (eventueel) BSN gemachtigde
e (eventueel) Machtiging
e Datum aanvraag
FNC.3.4.18 Zaak Registratie: MH

(Gezagsverhouding wijzigen)
BSN van betrokkene(n)
Aangeven: Door kennisgeving (zo
ja kennisgeving toevoegen) of
meerderjarigheid.
e Datum ontvangst kennisgeving

FNC.3.4.21 Zaak Registratie: MH
(Corrigeren/verwijderen
BRP-gegevens) BSN van betrokkene
ambtenaar

reden correctie

ondersteunend document voor
mutatie

e Datum aanvraag

FNC.3.4.23 Zaak (Bepalen Registratie: MH
gezag (minderjarigen))

BSN van aanvrager

(eventueel) BSN gemachtigde
(eventueel) Machtiging

Datum aanvraag

FNC.3.5.2 Zaak (Verklaring Registratie: MH
van huwelijksbevoegdheid)

BSN van betrokkene(n)

(eventueel) BSN gemachtigde
(eventueel) Machtiging

taal van het uittreksel

Datum aanvraag

FNC.3.5.3.4 Zaak (Verklaring Registratie: MH
omtrent Gedrag)
e BSN van betrokkene

Pagina 27 van 37



| Definitief | Burgerzaken modules - Documenten en Verzoeken | 23-04-2013

Omschrijving Prioriteit

(eventueel) BSN gemachtigde
(eventueel) Machtiging

doel en functie

ondertekende aanvraag
Datum aanvraag

FNC.3.5.6 Zaak (Attestatie In de zaak wordt geregistreerd: MH
de Vita)

BSN van de aanvrager
Datum aanvraag

FNC.3.5.8 Zaak (Mededeling In de zaak wordt geregistreerd: MH
gedane verstrekkingen)

BSN van de aanvrager
Termijn van rapportage
Datum aanvraag

FNC.3.5.10 Zaak (Verlof In de zaak wordt geregistreerd: MH
Opgraven/Herbegraven)

e BSN betrokkene,
belanghebbende

e BSN overledene
e QOud/ Nieuw graf informatie
e Datum overleden
e Datum aanvraag
FNC.3.5.14 Zaak (Bewijs van In de zaak wordt geregistreerd: MH

in leven zijn)
e BSN van de aanvrager
e datum aanvraag

FNC.3.5.16 Zaak (Bewijs van In de zaak wordt geregistreerd: MH
Nederlanderschap)

e BSN betrokkene

e datum aanvraag

FNC.3.5.3.1 Afdrukken De module ondersteunt dat de aanvraag MH
aanvraag VOG verklaring VOG kan worden afgedrukt om
ondertekend te worden door de
aanvrager.

Op het aanvraagformulier staat COVOG
informatie waarmee de aanvrager zelf de
status van de aanvraag kan opvragen.

(zie ook: FNC.3.6.2 Keuze: Verklaring
omtrent Gedrag)

FNC.3.5.12.3 Zaak (verzoek | In het geval van een verklaring MH
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Item

verklaring verscheidenheid
van familienamen)

FNC.3.15 Zaak (signaal
toevallige geboorte)

FNC.3.18 Zaak (verwijderen
historie)

FNC.3.5.21 Zaak: Verklaring
onder ede of belofte

03.2 Afrekenen

Omschrijving Prioriteit

verscheidenheid van familienamen wordt
ten minste vastgelegd:

BSN betrokkene

Onder welke
geslachtsna(a)m(en) de
betrokkene naar vreemd recht
bekend staat.

Datum uitgifte verklaring
verscheidenheid van
familienamen

Datum aanvraag

De module registreert na ontvangst van  MH
een signaal van toevallige geboorte een
zaak waarin wordt geregistreerd:

BSN van de betrokken persoon
datum ontvangst

Dat een leesbare persoonslijst
aan de betrokkene wordt
gestuurd binnen een in te stellen
periode.

In de zaak wordt opgeslagen MH

Zaak:

BSN verzoeker

Datum verzoek

(eventueel) machtiging
(eventueel) rechterlijke
beschikking

Schriftelijk verzoek

Adoptie of geslachtswijziging
Welke gegevens verwijderd
worden

MH
BSN
reden verklaring onder ede of
belofte
o eerste inschrijving of
anders

03.2.1 Bepalen en toewijzen specialist

Aan de hand van de specifieke zaakkenmerken en aanwezige specialisten (met
specifieke expertise) wordt bepaald welke vakspecialist een zaak in behandeling
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gaat nemen.

03.2.2 Betalen

Het te betalen bedrag (bijvoorbeeld lege) wordt bepaald en de betaling wordt
geregistreerd.

Eisen

Omschrijving Prioriteit
FNC.3.6 De module ondersteunt de registratie van betalingen MH
Registratie van leges.
van Het te betalen bedrag wordt bepaald aan de hand van
betalingen het type verzoek en met behulp van de legestabel (zie

FNC.26.34 Beheer legestabel).

e Een burger kan direct betalen (zie FNC.20.5
Koppeling met het kassysteem). Betaling wordt
direct in de zaak geregistreerd

e Een burger kan betalen middels een
overschrijving of acceptgiro. In dit geval koppelt
de financiéle afdeling de betaling aan de zaak
(m.b.v. het zaaknummer). Zie ook FNC.20.19
Koppeling met financiéle afdeling

FNC.20.19 De module maakt van deze koppeling gebruik om het SH
Koppeling met | proces te ondersteunen (alleen de koppeling is

financiéle onderdeel van de module).

afdeling

De koppeling is noodzakelijk om betalingen welke niet
direct kunnen worden afgehandeld te kunnen
behandelen. Op basis van de gegevens vanuit de
module (naam, product, bedrag, zaaknummer) worden
acceptgiro's en/of vorderingen aangemaakt door de
financiéle afdeling en/of kunnen betalingen gekoppeld
worden aan een zaak.

Zie de verklarende woordenlijst voor een definitie van
de koppeling met de financiéle afdeling en de PjSA voor
een verdere uitleg.

03.3 Produceren
03.3.1 Bepalen en toewijzen specialist

Aan de hand van de specifieke zaakkenmerken en aanwezige specialisten (met
specifieke expertise) wordt bepaald welke vakspecialist een zaak in behandeling
gaat nemen.
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Eisen

Item Omschrijving Prioriteit
FNC.3.5.3.3 Uitdraai van De module kan een overzicht/uitdraai van MH

VOG's tbv afdracht. VOG's afdrukken t.b.v. afdracht aan Justitie.

De periode waarover gerapporteerd wordt is
een door de gebruiker in te stellen termijn.

03.3.2 Vervaardigen document

Het aangevraagde document wordt vervaardigd
Eisen

Item Omschrijving Prioriteit

FNC.3.3.5 Meerdere Bij de keuze voor uittreksel BRP en indien de  MH

nationaliteiten, keuze persoon meerdere nationaliteiten (naast de
Nederlandse) bezit:
De module biedt de mogelijkheid (indien de
persoon daar om vraagt) om te kiezen voor
vermelding op het uittreksel van alleen de
Nederlandse nationaliteit.
N.B. Op het uittreksel dient de extra tekst:
"Over betrokkkene zijn nog andere
gegevens over de burgerlijke staat of de
nationaliteit in de BRP opgenomen dan in dit
afschrift zijn vermeld" opgenomen te
worden.

FNC.3.3.6 Signaal bij De module geeft een signaal (in te stellen MH
verstrekkingsbeperking door beheer of deze melding blokkerend is
of niet) vooraf aan het afdrukken van een
uittreksel waarbij een
verstrekkingsbeperking van toepassing is.

FNC.3.5.3.2 Aanvraag De module ondersteunt het aanmaken van MH

Verklaring Omtrent een aanvraag en het digitaal verzenden naar

Gedrag digitaal versturen Justitie van een verklaring omtrent gedrag
(XML-bestand, versleuteld, PKI
overheidscertificaat, web-service)

N.B. De zaak kan na het versturen aan
COVOG worden afgesloten.

FNC.3.5.7.1 Afdrukken De module genereert en print een overzicht MH
verstrekkingen (via de documentengenerator) van alle
verstrekkingen van een persoon. Dit betreft
zowel de BRP-V verstrekkingen als de
verstrekkingen die een gemeente heeft
verricht.
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Omschrijving Prioriteit

De gebruiker kan op eenvoudige wijze
sorteren op datum en gegevens.

(zie ook FNC.3.5.7 Keuze voor: Mededeling
gedane verstrekkingen en BRP.34 Gedane
verstrekkingen)

FNC.3.5.12.2 Opstellen De module genereert op basis van de MH
verklaring ingevoerde gegevens de verklaring
verscheidenheid van verscheidenheid van familienamen (conform
familienamen het NVVB modellenboek).

Procesinformatie: het is aan de medewerker
de overhandigde documenten te toetsen en
te beoordelen.

FNC.3.5.19 Signaal indien | In de eis: FNC.3.5.18 Koppelen MH
niet aan de attribuut voorwaarden aan producten (afschriften)
voorwaarden wordt kan aangegeven worden aan welke

voldaan voorwaarden een attribuut moet voldoen wil

een product kunnen worden afgegeven.

De module geeft een signaal indien niet aan
de voorwaarden wordt voldaan zoals gesteld
bij de aanvraag/ verzoek van een specifiek
product.

zie ook FNC.3.5.18 Koppelen voorwaarden
aan producten (afschriften)

FNC.3.7 Snel naar meest | De module geeft de medewerker de MH
gebruikte Burgerlijke beschikking over de meest voorkomende
Stand en BRP modellen (aangevraagde) uittreksels (waarvoor een

modellenset aanwezig is) en de meest
voorkomende afschriften Burgerlijke
stand. Voor de uittreksels uit de BRP is een
verstrekkingsschema beschikbaar.

FNC.3.8 Vrije tekst bij De module geeft de medewerker de MH
uittreksel mogelijkheid aan een uittreksel uit de BRP

vrije tekstvelden toe te voegen.
FNC.3.9 Afdrukken De module kan (een afschrift van) MH

digitale (uittreksel) akte de digitale akte of een uittreksel van de
digitale akte afdrukken (inclusief alle latere
vermeldingen).

Conform de NVVB modellen (rekening
houdend met CIEC indien internationaal is
aangegeven)

FNC.3.12 Vrij uittreksel De module moet het mogelijk maken om MH
een “vrij” uittreksel op te maken. Gekozen
en opgevoerde attributen moeten in een
document (documentengenerator)
opgenomen kunnen worden.
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Omschrijving Prioriteit
FNC.3.16 Als er attributen op het uittreksel vermeld MH
Onderzoeksgegevens zijn die

meenemen op uittreksel

e In onderzoek zijn

e in strijd zijn met de openbare orde
zijn

e of onjuist zijn

Dan moet dit worden vermeld op het

uittreksel/ afschrift BRP.
FNC.3.17 Vermelden geen Als van een vreemdeling niet (meer) een MH
verblijfstitel geldige verblijfstitel geregistreerd is dan

wordt dit expliciet vermeld op het uittreksel

/ afschrift BRP.

FNC.3.5.22 Meeleesversie De module ondersteunt dat een concept SH
verklaring onder ede of afdruk van de verklaring onder ede of
belofte belofte kan worden gemaakt.

De afdruk van de meeleesversie wordt
opgesteld in de eigen taal (beperking op de
talen; Engels, Frans, Duits, Spaans).

FNC.3.5.23 Verklaring De verklaring wordt opgemaakt conform een  SH
onder eed of belofte op te stellen model
conform model De verklaring bevat de volgende gegevens:

e Naam aangewezen ambten(a)ar(en)
e (eventueel) Gegevens waaronder
betrokkene tot dusver is opgenomen
in de BRP (inclusief datum ingang
geldigheid van het gegeven);
Gegevens getoonde identiteitsbewijs
Nationaliteit conform verklaring
betrokkene
e In welke taal de verklaring is
afgenomen
Indien aanwezig: naam van de tolk
Datum opname verklaring
e De verklaring dat betrokkene zich
geen officiéle bewijsstukken kan
verschaffen
e Strafbaarheid van verstrekking
onjuiste gegevens
e Plicht tot het inleveren van sterkere
brondocumenten blijft bestaan
e De op de persoonslijst op te nemen
gegevens van de burgerlijke staat
e Een recente pasfoto van betrokkene.
FNC.16.5 Koppeling met | De module ondersteunt een koppeling naar  MH
documentengenerator een "documentengenerator”. De koppeling
met de documentengenerator moet gemaakt
kunnen worden op het moment dat de
gebruiker dit nodig heeft.
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Omschrijving Prioriteit

Voorbeeld: zodra een dossier van Justis is
binnengekomen m.b.t. een
geslachtsnaamswijziging (staat van
inlichtingen) moeten belanghebbenden
gehoord worden. De belanghebbende moet
aangeschreven worden. De brief komt uit de
documentengenerator en de persoons- en
adresgegevens uit de BRP en de BAG
worden hieraan gekoppeld.

De documenten die onderdeel zijn van de
documentengenerator moeten door de
gemeente onderhouden kunnen worden.

03.4 Verwerken
03.4.1 Bepalen en toewijzen specialist

Aan de hand van de specifieke zaakkenmerken en aanwezige specialisten (met
specifieke expertise) wordt bepaald welke vakspecialist een zaak in behandeling
gaat nemen

03.4.2 Verwerken aangifte in BRP

Daar waar een verzoek leidt tot een bijhouding van BRP gegevens wordt de BRP
gemuteerd.
De mutatie geldt voor de volgende verzoeken:

Aanduiding naamgebruik

Aanduiding Aanschrijfoptie

Corrigeren/Verwijderen BRP-gegevens
Verstrekkingsbeperking

Registratie niet-Nederlandse kiesgerechtigde EU-onderdanen
Verwijderen historie

Niet als gevolg van een verzoek:
Gezagsverhouding wijzigen

03.5 Leveren
03.5.1 Bepalen en toewijzen specialist

Aan de hand van de specifieke zaakkenmerken en aanwezige specialisten (met
specifieke expertise) wordt bepaald welke vakspecialist een zaak in behandeling
gaat nemen.
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2.16.1 Eisen

Omschrijving Prioriteit
FNC.29.5 Signaal/ De module ondersteunt dat met een in te stellen MH
Rappelleren termijn de klant gemeldt en/of gerappelleerd kan

afhalen producten ' worden indien een besteld of aangevraagd product
(nog) niet is opgehaald.

Deze melding en/of rappellering kan van toepassing
zijn voor o.a:

e Het afhalen van reisdocumenten
e Het afhalen van rijbewijzen
e Het afhalen van documenten en verzoeken

Bovendien is in te stellen op welke manier gemeld
en/of gerappelleerd wordt:

e Verzending e-mail naar klant met een in te
stellen bericht

e Verzending sms naar klant met een in te
stellen bericht

e Hoe vaak gerappelleerd dient te worden en
binnen welke termijnen

2.17 03. 5.2 Leveren document

De klant of de instantie die het verzoek heeft ingediend ontvangt het document of
een bevestiging van de mutatie.

2.17.1 Eisen

Omschrijving Prioriteit
FNC.3.4.4 Bevestiging De module drukt af: MH
(verwerking) naamgebruik bevestiging verwerking (kennisgeving)

van naamgebruik.
FNC.3.4.9 Bevestiging De module drukt af: MH
(verwerking) bevestiging verwerking (kennisgeving)
verstrekkingsbeperking van verstrekkingsbeperking.

e Op afschrift opnemen dat de
afnemerindicatie SILA (stichting
interkerkelijke leden
administratie) is beéindigd
(indien van toepassing).

Burger moet zichzelf nog wel
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Omschrijving Prioriteit
afmelden bij de SILA!

FNC.3.4.15 Bevestiging De module drukt af: MH
(verwerking) Registratie niet- | bevestiging verwerking (kennisgeving)
Nederlandse kiesgerechtigde | van Registratie niet-Nederlandse

EU-onderdanen kiesgerechtigde EU-onderdanen.

FNC.3.4.16 Kennisgeving naar De module verstuurt een kennisgeving SH

het EU-land van de EU- naar het EU-land van de onderdaan die

onderdaan zich in Nederland heeft geregistreerd als
niet-Nederlandse kiesgerechtigde EU-
onderdaan.

N.B. Indien de persoon < 42 dagen voor
de verkiezingen het verzoek
heeft gedaan wordt op de kennisgeving
vermeldt dat deze persoon niet
kiesgerechtigd is voor de eerst komende
verkiezingen.
Zie ook: FNC.3.5.7 Registratie niet-
Nederlandse kiesgerechtigde EU-
onderdanen
FNC.3.4.25 Bevestiging De module drukt af: MH
(verwerking) aanschrijfopties | bevestiging verwerking (kennisgeving)
van aanschrijfopties.

FNC.3.4.29 Bevestiging De module drukt af: SH
(verwerking) van bevestiging verwerking (kennisgeving)
gezagsverhouding van gezagsverhouding
FNC.3.4.30 Bevestiging De module drukt af: MH
(verwerking) van BRP
correctie/ verwijdering/ e bevestiging verwerking
aanvulling (kennisgeving) van BRP mutatie

of

e verlenging van de daarvoor
geldende termijn (indien niet
binnen de termijn aan het
verzoek gehoor kan worden

gegeven)
FNC.3.4.32 Bevestiging De module drukt af: MH
(verwerking) verwijdering
historie e Bevestiging verwerking
(kennisgeving) van BRP
'verwijdering' van historie
FNC.3.13 Aan kunnen geven Indien het aangevraagde product MH
dat product verzonden is verzonden is aan de aanvrager kan in

de module worden aangegeven op
welke wijze en wanneer het product
verzonden is en aan wie.
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2.18 03. 5.4 Afronden en archiveren

Brondocumenten worden gescand en opgeslagen. De zaak wordt afgesloten.
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